Judul: Pentingnya Menguasai Microsoft Office dalam Kerja Perkantoran 
Isi: 
Saat kita duduk di bangku sekolah maupun perkuliahan, kita sudah 
mempelajari program Microsoft Office seperti Microsoft Word, Microsoft 
Excel dan Microsoft Power Point. Hal ini bisa menjadi bekal kita untuk 
meniti jenjang karir, karena dalam dunia kerja perkantoran diperlukan 
keahlian dalam mengelola Microsoft Office. Sebuah perusahaan selalu 
melibatkan aplikasi Microsoft Office hampir di seluruh kegiatan kerja 
perkantoran. Seperti dalam membuat laporan, mengolah data dan 
melakukan presentasi. Keahlian mendasar apa saja yang harus dikuasai 
dalam program Microsoft Office: 
1. Microsoft Word 
Dilansir dari Glints, Microsoft Word digunakan untuk melakukan 
“komunikasi tertulis’ ke sesama pekerja ataupun klien. Aplikasi ini 
berperan bagi perusahaan untuk membuat catatan, surat 
menyurat, draf laporan dan lain-lain. Jika kamu bisa memberikan 
nomor halaman, membuat template, mengoperasikan header dan 
lain-lain, sebaiknya kamu masukkan skill Microsoft Word ke dalam 
CV. 
2. Microsoft Excel 
Salah satu program Microsoft Office yang bertugas untuk 
mengolah dan meringkas data dengan cepat adalah Fxcel. 
Microsoft Excel di dalamnya terdapat tabel-tabel serta berbagai 
rumus yang membantu pengolahan data dengan cepat. Selain itu, 
keahlian dari Microsoft Excel ini dapat memuat tabel pivot, 
mengedit bagan (chart) dengan detail, membuat beberapa macam 
grafik dan diagram. 
3. Microsoft Power Point 
Alternatif yang biasa digunakan oleh para pekerja saat ingin 
melakukan presentasi dihadapan atasan maupun klien yaitu 
menggunakan Microsoft Power Point. Kamu dapat memuat 
presentasi yang penuh animasi dengan font yang menarik serta 


dapat memutar video di dalamnya agar presentasi tidak 


membosankan. Keahlian Microsoft Power Point yang wajib 
dikuasau yaitu membuat slide dengan baik dan dapat menyususn 
informasi dengan rapi sehingga mudah dibaca dan dipahami. 


Nah buat kamu yang belum menguasai dengan baik aplikasi Microsoft 
Office, tidak perlu khawatir. Kamu bisa meningkatkan skill Microsoft 
Office dengan cara: 
1. Ikuti kursus offline/online 
Kamu bisa meningkatkan skill Microsoft Office dengan mengikuti 
kursus secara offline/online. Carilah kursus yang menyediakan 
pembelajaran Microsoft Office. Dengan melakukan hal tersebut, 
skill Microsoft Office kamu pasti akan meningkat dengan seiring 
berjalannya waktu 
2. Tonton tutorial 
Kamu bisa belajar secara autodidak dengan melihat video tutorial 
yang tersedia di Youtube, jika kamu menginginkan alternatif lain 


selain mengikuti kursus offline/online. 


Jika kamu belum sepenuhnya menguasai skill dari program Microsoft 
Office, tidak ada salahnya untuk terus mencoba dan mempraktikannya. 
Jikas sudah bekerja, kamu akan langsung mempraktikan semua yang 


sudah pernah kamu pelajari. 


Jadi, Micrososft Office sangat berperan penting dalam kerja perkantoran. 
Oleh sebab itu pentingnya kamu untuk menguasai skill Microsoft Office 
agar kamu terlihat profesional dalam bekerja. Tetap semangat dan terus 
berlatih. 


